STARKER BERUF.
STARKE VERTRETUNG.

——— 7
fes .

wiener
lehrerlnnen

Checklisten fir den Schulalltag

erstellt von Christoph Liebhart und Kristof Schell

Bei der PV-Wah| am 28. November 2019

Rersonalyertretung R
aufideinegSeite! sker S sk Vet

clw




Liebe Kollegin!
Lieber Kollege!

Neben unseren dienst- und besoldungsrechtlichen Skripten unterstitzen wir Sie auch gerne in Ihrer padago-
gischen Arbeit im Schulalltag. Unsere padagogischen Skripten sollen Ihnen Hilfe und Anregung beim Gestal-
ten lhres Unterrichts bieten.

Selbstverstandlich haben Sie auf unserer Homepage www.fcg-wien-aps.at Zugriff auf unser digitales Ser-
vicebuch sowie weitere Informationen zu aktuellem Geschehen und unseren Veranstaltungen. Auf unserer
Homepage finden Sie aul3erdem unsere wochentlich erscheinenden Newsetter, die Sie mit aktuellen schul-
rechtlichen Themen auf dem Laufenden halten.

Falls Sie unseren Newsletter nicht erhalten, so laden wir Sie herzlich ein, diesen unter johannes.idinger@fcg-
wien-aps.at zu bestellen. Weiters besteht die Mdglichkeit, das vierteljahrlich erscheinende fcg-Journal an lhre
Wohnadresse gratis zugeschickt zu bekommen. Sollten Sie auch dieses kostenfreie Service gerne in Anspruch
nehmen wollen, schreiben Sie bitte ebenfalls an die oben genannte E-Mail-Adresse.

Wir sehen neben unserem breiten Serviceangebot auch immer gréf3eren Bedarf, alles zu tun, um dem Man-
gel an Lehrerlnnen in Wien entgegen zu wirken. Die engagierte Arbeit der Lehrerinnen muss von den bil-
dungspolitisch Verantwortlichen in Wien mehr geschatzt und besser unterstitzt werden. Die Wiener Landes-
regierung ist aufgefordert die Arbeitsplatzsituation und die Arbeitsbedingungen der Pflichtschullehrerinnen
deutlich zu verbessern, damit sich wieder mehr Paddagoglnnen entscheiden in unseren Schulen unterrichten
zu wollen.

Mit besten Grif3en
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Checklisten

Vor Schulbeginn

v TODO

So bald wie maglich bei der Schulleitung vorstellen

Vertraut machen mit der Schulordnung, dem Leitbild der Schule und dem Schulprofil

Schulinterne Regelungen in Erfahrung bringen (Verordnungen, Dienstpost, Klassenbuch, ...)

Gibt es einen Stundenplan fir die 1. Schulwoche?

In welchen Klassen werde ich unterrichten? Klassenlisten erbitten bzw. erstellen

Rundgang durch das Schulgebdude machen und die Schulausstattung kennenlernen

Gibt es Raume fiir z.B. Gruppenteilungen oder Fachunterricht (Chemiesaal, u.A.)?

Schlissel fir Konferenzzimmer, Klassen und Kasten erbitten

Gibt es fir jede/n Lehrerln ein eigenes Kdstchen?

Wo ist der Kopierer? Brauche ich einen Code?

Wo ist mein Arbeitsplatz im Konferenzzimmer?

Gibt es frei nutzbare Computerarbeitsplatze mit Internetzugang? Brauche ich einen Code?

Welche wichtigen Termine gibt es in der 1. Schulwoche?

Wo befindet sich die Bibliothek? Gibt es dort Unterrichtsmaterialien?

Fur klassenfihrende Lehrerlnnen: VOR dem Start die Klasse einrichten und gestalten

Welche Planungsarbeiten sind durchzufihren (Jahresplanung, Férderpléne, usw.)?

Teambesprechungen

Welches schulisches Assistenzpersonal gibt es (Schularzt, Sozialarbeiterln, Beratungslehrerin, ...)?

Gibt es an der Schule Unterlagen zum Dienstrecht? Bei Fragen: Kontaktadressen auf Seite 2 und 3

Wie wird die Gangaufsicht gehandhabt?

Wie werden Supplierungen gehandhabt?

Gibt es eine Nachmittagsbetreuung? Wie ist diese geregelt?

Gibt es aktuelle Schulprojekte oder Arbeitsgruppen? Ist eine Teilnahme erwiinscht?

Wie sind die Schulgepflogenheiten im Kolleginnenkreis (nehmen z.B. die Geburtstagskinder bei
Konferenzen eine Jause mit, ...)?

Beurteilungsschema/Aufzeichnungen tberlegen (Mappe anlegen?!)

Abgabefristen fur die Jahresplanungen erfragen

Termine fir das Schuljahr erfragen




Zu Schulbeginn

v TODO

Bei Neuiibernahme einer Klasse:
So rasch wie maglich einen Elternabend zum Kennenlernen veranstalten. Dabei u.a. besprechen:

» Kontaktmoglichkeiten (Sprechstunde, Mitteilungsheft, ...)

» Entschuldigung bei Krankheit

» Fragen zur Nachmittagsbetreuung

» Welche Freigegenstande werden angeboten?

» Eventuelle Projekte vorstellen

» Eventuelle Schikurse oder Schullandwochen prasentieren

» Stundenplan mitteilen

» Notfalladressen inkl. Sozialversicherungsnummern der Kinder
» etc.

Gibt es eine Liste mit den Daten der Erziehungsberechtigten? Ist sie vollstandig?

Sorgerechtslage bei Scheidungskindern abklaren
(z.B. Wer darf das Kind abholen? Wer wird informiert, wenn was passiert?)

Teilnahme an der Er6ffnungskonferenz

Den Eltern den Stundenplan, die Unterrichtszeiten und Termine
(z.B. Elternabend, Klassenforum, Projekte, Feiern und Feste, Sportwochen, ...) mitteilen

Den Eltern den Ablauf der Krankmeldung von Kindern erldutern

Fixe Besprechungstermine mit Kolleginnen (Teamteaching) vereinbaren

Nach Absprache mit Kolleglnnen Termine fir Schularbeiten festlegen. Fristen beachten!

Wo werden Daten von Schilerlnnen gesammelt und archiviert?
Wie funktioniert WISION, das Verwaltungsprogramm?

Habe ich schon einen PH Online - Zugang, um mich fir Fort- und Weiterbildung zu inskripieren?

Ansprechpersonen erfragen: Kustoden, Gewerkschaft, Schulvertrauensperson, etc.

Anlegen und Fihren der SCH-Bbdgen / Evidenzkarten
(Hilfe bei erfahrenen Kolleglnnen erfragen)

Protokoll fir Elterngesprache anlegen

Art und Durchfihrung der Beurteilung erfragen

Kollegium kennenlernen

Unterstitzungspersonal erfragen
(Beratungslehrerln, Stitzlehrerin, Schulpsychologln, Sozialarbeiterln, Schularztin,
Sprachheillehrerin, etc.)

Termine erfragen

fcg wiener lehrerinnen - Servicebuch lesen!!!




Wandertag und Lehrausgang

v’ TODO

Rechtlich informieren: Auf unserer Homepage www.fcg-wien-aps.at unter ,Servicebuch” den
Begriff ,Schulveranstaltungen” suchen und nachlesen

Ziel festlegen (als Hilfe dient die Liste ,Ausflugsziele” in dieser Mappe) und vorher abgehen

Termin festlegen

Begleitpersonen organisieren

Erste-Hilfe-Tasche mitnehmen

Festlegen des Ablaufs und der Aktivitaten

Schlechtwetterprogramm

Transportmittel und Abfahrtszeiten festlegen (Alternative Route bei Ausfdllen festlegen)

Kosten

Was wird benétigt? Kleidung, Rucksack, Jause, Taschengeld, ...

Was darf nicht mitgenommen werden? Handys, Taschenmesser, ...

Die Eltern missen zeitgerecht und nachweislich informiert werden.

Die Elterninformation muss unbedingt enthalten: Ziel des Wandertages, Termin, Abfahrt, Ankunft,
Kosten, Programm, was missen die Kinder mitnehmen, was darf nicht mitgenommen werden, ...

Bei Lehrausgangen die Leitung und die betroffenen Kolleglnnen zeitgerecht informieren

Elternsprechtag

v, TODO

Gestaltungsmaglichkeiten:

» 1. Klassischer Elternsprechtag (Lehrer-Elterngesprach)
» 2. Lehrer-Eltern-Kind-Sprechtag

Darauf achten, dass nicht nur die Lehrerin/der Lehrer spricht, sondern auch die Eltern und das
Kind zu Wort kommen

Im Vorfeld Schilerinnenlisten durchgehen und Notizen machen

Den Eltern wichtige Information zu Leistungsstand, der Arbeitshaltung, dem Sozialverhalten und
dem Entwicklungsstand mitteilen.

Information von den Eltern notieren (was wird zuhause tber die Schule erzahlt, wird Hilfe bei den
Hauslibungen oder beim Lernen benétigt, etc.)

Gesprachszeit im Auge behalten. Falls bei einzelnen Kindern mehr zu besprechen ist, empfiehlt es
sich, einen gesonderten Termin zu vereinbaren - wenn mdglich schon vor dem Sprechtag.

Bei der Organisation des Elternsprechtages ist darauf zu achten, dass nicht zu lange Wartezeiten entstehen.

Unterschriftenliste fir Teilnahme an Gesprachen (KDL / KEL / Sprechtag)




Elterngesprache

v TODO

Protokoll anlegen:
So rasch wie maoglich einen Elternabend zum Kennenlernen veranstalten. Dabei u.a. besprechen:

» Datum

» Uhrzeit

» Anwesende Personen

» Anlass des Gesprachs

» Inhalte, die besprochen wurden

» Vereinbarungen

» Unterschriften

» eventuelles Datum des nachsten Gesprdchs

Sachlich argumentieren

Faktenbasiert sprechen

Bei heiklen Gesprachen Kollegln hinzuziehen

Bei Sprachschwierigkeiten:

» Gibt es Dolmetscherlnnen?
» Kann eine Kollegln Gbersetzen?
» Achtung: Keine befreundeten Eltern aus der Klasse heranziehen!

Gesetzliche Lage/Grundlage nachlesen/kennen

Bei Eskalation Gesprach abbrechen:

» Neuen Termin vereinbaren
» Bei neuem Termin Kollegln hinzuziehen
» Schulleitung informieren

Unterstitzungspersonal hinzuziehen (nur wenn notwendig und in Absprache mit der Schulleitung):

» Beratungslehrerln
» Bei neuem Termin Kollegln hinzuziehen
» Schulleitung informieren
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Vorlagen

Schriftliche Einladungen zum Elternsprechtag und Klassenforum, aber auch Vorlagen fir Entschuldigungen
stellen nicht wenige vor eine Herausforderung, denn bei vielen stellt sich, neben der Angst, wichtige
Punkte zu vergessen, die Frage:

»Wie formuliere ich eine Einladung
zum Elternsprechtag u.A. am besten”?

Daher wollen wir Ihnen auf den ndchsten Seiten Vorlagen fir Einladungen zu Elternsprechtag und Klassen-
forum, aber auch fir Entschuldigungen bereitstellen.

Liebe Eltern!

ein neues Schuljahr hat begonnen. Ich lade Sie herzlich zum Klassenforum ein.

Termin:

Ort:

Beim Klassenforum werden folgende Themen besprochen:

» Wahl der Klassenelternvertreterlnnen

» Bericht der Klassenlehrerin / des Klassenlehrers

» Schwerpunkte des Lehrplans und der Unterrichtsgestaltung in diesem Schuljahr
» Lehrausgange, Wandertage, Projektwoche

» Schulbicher

» Hausaufgaben

» Frihaufsicht und Nachmittagsbetreuung

» AIIfalllges

Ich wiirde mich freuen, wenn Sie sich Zeit nehmen konnten.



Liebe Eltern!

Am findet der Elternsprechtag statt.

Um lange Wartezeiten zu vermeiden, ersuche ich Sie die Zeitspanne anzukreuzen, in der Sie gerne kom-
men mdchten. Ich werde mich bemiihen, die vorgegebene Zeit bei der Einteilung zu bericksichtigen.

Wunschzeit Elternsprechtag:

O Mir ist es leider nicht mdéglich, zum Elternsprechtag zu kommen.

Ich freue mich auf unser Gesprach.

Sehr geehrte/r Klassenlehrerin!

Der Schiler / die Schiilerin Klasse

konnte / kann vom / am bis

nicht am Unterricht teilnehmen.

Grund:

Zahl der versdumten Schulstunden:

Ich bitte, die versdumten Stunden zu entschuldigen.

Wien, am Unterschrift d. Erziehungsberechtigten:




Wichtige Begriffe
fur den Schulalltag
finden Sie im
ORIGINALEN Servicebuch
unter
www.fcg-wien-aps.at
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lhre Vertretung
in den Regionen:

GEWERKSCHAFTLICHER BEZIRKSBETRIEBSAUSSCHUSS

Der Gewerkschaftliche Bezirksbetriebsausschuss
(GBBA) ist die Basisorganisation der Gewerkschaft
in der Region.

Im Folgenden sind die Ansprechpartnerinnen der

DIENSTSTELLENAUSSCHUSS

Die Personalvertreterlnnen im Dienststellen-
ausschuss (DA) vertreten die Interessen al-
ler Lehrerinnen in der Region. Sie werden alle 5
Jahre gewahlt, das ndchste Mal Ende November
2019.

fcg-wiener lehrerlnnen der einzelnen Regionen
aufgelistet. Sie sind die ersten Kontaktpersonen
im Bezirk fir alle gewerkschaftlichen Angelegen-
heiten.

Im Folgenden sind die Ansprechpartnerlnnen der
Wahlergruppe fcg-wiener lehrerinnen der einzelnen
Dienststellenausschiisse aufgelistet. Sie sind die er-
sten Kontaktpersonen in der Region fir alle Angele-
genheiten, die Personalvertretung betreffen.

Bildungsregion Ost

Ansprechpartnerinnen:
Sonja Bierwolf
sonja.bierwolf@fcg-wien-aps.at

Irene Kuttner
irene kuttner@fcg-wien-aps.at

Martin ,,Loisl” Grof3
martin.gross@fcg-wien-aps.at

Region Ost 1 (2. Gemeind

bezirk)

[




Ansprechpartnerinnen:

Jill Jasbar
jill jasbar@fcg-wien-aps.at

Michael Roxas
michael.roxas@fcg-wien-aps.at

Sandra Holzinger
sandra.holzinger@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Christoph Klempa
christoph klempa@fcg-wien-aps.at

Susanne Pirklbauer-Polak
susanne.pirkibauer@fcg-wien-aps.at

Christian Holub
christian.holub@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Bettina Greilinger
bettina.greilinger@fcg-wien-aps.at

Elisabeth Faast
elisabeth faast@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Wilfried Pascher
wilfried.pascher@fcg-wien-aps.at

Susanne Mohl
susanne.mohl@fcg-wien-aps.at

Region Ost 5 (20. Gemeindebezirk)



Ansprechpartnerinnen:

Peter Bolderl
peterbolderl@fcg-wien-aps.at

Mag. Claudia Riegler
claudia riegler@fcg-wien-aps.at

Region West 1 (1, 4, 5. und 6.

Ansprechpartnerinnen:

Markus Traxler
markus.traxler@fcg-wien-aps.at

Harald Swoboda
harald.swoboda@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Gottfried Erthal
gottfried.erthal@fcg-wien-aps.at

Karin Kapeller
karin kapeller@fcg-wien-aps.at

Petra Pichlhofer
petra.pichlhoefer@fcg-wien-aps.at

Gemeindebezirk)



Ansprechpartnerinnen:

Sylvia Schulz
sylvia.schulz@fcg-wien-aps.at

Beate Hartl
beate.hartl@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Ulrike Hancke-Mellich
ulrike.hancke-melich@fcg-wien-aps.at

Daniela Six
daniela.six@fcg-wien-aps.at

Annemarie Taborsky
annemarie.taborsky@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Shahrazad Lauss-Francis
shahrazad.lauss-francis
@fcg-wien-aps.at

Ingrid Havlik
ingrid.havlik
@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Sabrina Kubicek
sabrina.kubicek@fcg-wien-aps.at

Richard Kolbe
richard.kolbe@fcg-wien-aps.at



Ansprechpartnerinnen:

Daniela Tiirkel
daniela.tuerkel@fcg-wien-aps.at

Petra Panzer
petra.panzer@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Barbara Piirstl Ernestine Weisshappel
barbara.puerstl ernestine.weisshappel
@fcg-wien-aps.at @fcg-wien-aps.at
Andrea Schubert Yvonne Henebichler
andrea.schubert yvonne.henebichler

@fcg-wien-aps.at @fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Karin Horvath
karin.horvath@fcg-wien-aps.at

Katharina Hancke
katharina.hancke@fcg-wien-aps.at

Ansprechpartnerinnen:

Christoph Liebhart
christoph.liebhart@fcg-wien-aps.at

Brigitte Neumeister
brigitte.neumeister@fcg-wien-aps.at

Fachspezi"‘flscher Sonderpadagoglscher Bereich
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Mag. Johannes Idinger Mag. Sigrid Kopf ~ Barbara Piirstl  Shahrazad Lauss-Francis

Ingrid Havlik  Susanne Pirklbauer-Polak Thomas Krebs  Sylvia Schulz  Ernestine Weisshappel

Ansprechpartnerinnen im ReI|g|onslehrerlnnenbere|ch

v.l.: Peter Miiller; Mag. Johannes Idinger; Beate Schleger-Wunsch, MA;
Christoph Liebhart; Alija Shkodran; Monika Liebhart; Martina Kukla

Kontaktperson: Mag. Johannes Idinger
johannes.idinger@ fcg-wien-aps.at

Mltglleder im héchsten Gremium der APS- Gewerkschaft (—erw Bundesleitung)

v.l.: Shahrazad Lauss-Francis; Stefan Hanke; Christoph Liebhart; Mag. Johannes Idinger;
Stephan Maresch, BEd; Martin Hoflehner; Christoph Klempa; Mag. Romana Deckenbacher;

Thomas Krebs; Sonja Bierwolf; Sylvia Schulz

Weltere Mltarbelterlnnen im Team fcg - wiener lehrerinnen

Kristof Schell Martin ,Loisl” Gro3 Harald Swoboda Dir. Mag. Petra Tunzer-John

Maja Zlabinger Petra Pichlhofer Susanne Schramm Daniela Orovits

Kontaktperson: Mag. Johannes Idinger

johannes.idinger@fcg-wien-aps.at
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